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Tillampningsbeslut gallande bevarande och
gallring av handlingar

Informationsarende

Styrelsen Goteborgs stads bostadsaktiebolag foreslas
Att anteckna informationen angaende sju faststillda tillimpningsbeslut.

Arendet

Arkivndmnden har fattat nya beslut om bevarande och gallring av handlingar inom sju
olika omraden. VD har faststillt tillimpningsbesluten inom dessa omraden enligt
Bostadsbolagets delegationsordning. Innan tillimpningsbesluten infors i
Dokumenthanteringsplanen skall styrelsen informeras.

Beddmning ur ekonomisk dimension
Bolaget inte har funnit ndgra sérskilda aspekter pé fragan utifran denna dimension.

Bedomning ur ekologisk dimension
Bolaget inte har funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Beddmning ur social dimension
Bolaget inte har funnit négra sérskilda aspekter pé fragan utifran denna dimension.

Samverkan
Arendet har inte bedomts vara foremal for samverkan.

Bilagor

1. Sammanfattning av de sju olika tillimpningsbeslutens processer

2. Tillimpningsbeslut Administration av allménna handlingar — B2020-0176
3. Tilldimpningsbeslut Inkdp och upphandling — BB2020-0177

4, Tillampningsbeslut Information och kommunikation — BB2020-0178

5. Tillampningsbeslut Personal- och 16neadministration — BB2020-0179

6. Tillampningsbeslut Internt miljéarbetet — BB2020-0180

7. Tillimpningsbeslut Lokaler, fastigheter och fysisk sikerhet — BB2020-0181
8. Tillimpningsbeslut Styrning, planering och uppféljning — BB2020-0253
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Styrelsehandling nr22
Bostads 2020.08.09
bolaget

Information om Bostadsbolagets faststallda tillampningsbeslut gallande Bevarande
och gallring av allmanna handlingar i enlighet med Arkivnamndens beslut fran 2019
och 2020. Den faktiska tillampningen av besluten dokumenteras i Bostadsbolagets
Dokumenthanteringsplan 2020.

A. Arkivhamndens beslut AN-04439/18
Bostadsbolagets tillampningsbeslut BB2020-0253
Gallande:

1. Styra, planera och félja upp

1.1 Utféra politiskt ledningsarbete

1.2 Planera, férvalta och félja upp verksamheten
1.3 Utféra internt ledningsarbete

1.4 Utveckla verksamheten

1.5 Hantera revision och granskning

1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare
1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

1.8 Besvara remisser och enkater

1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal
1.10 Samverka med andra organisationer

B. Arkivhamndens beslut AN-04372/18
Bostadsbolagets tillampningsbeslut BB2020-0179
Gallande:

2.1 Administrera anstéallning och I6ner

2.1.1 Rekrytera

2.1.2 Hantera anstallning

2.1.3 Berakna och betala ut I6ner, arvoden och pension
2.2 Hantera bemanning

2.3 Hantera personalsociala fragor

2.3.1 Kompetensutveckla

2.3.2 Tillhandahalla friskvard

2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan
2.3.4 Rehabilitera

C. Arkivnamndens beslut AN-04376/18
Bostadsbolagets tillampningsbeslut BB2020-0177
Gallande:

2.5 Kopa in och upphandia

2.5.1 Kopa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)
2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal
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D. Arkivhamndens beslut AN-04385/18
Bostadsbolagets tillampningsbeslut BB2020-0176
Gallande:

2.6 Administrera allmanna handlingar

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post

2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
2.6.3 Ta emot arkiv

2.6.4 Overlamna arkiv

2.6.5 Hantera utldmnande av handlingar

2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

E. Arkivnamndens beslut AN-04528/18
Bostadsbolagets tillampningsbeslut BB2020-0181
Gallande:

2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sidkerhet
2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

2.9.3 Genomféra byggprojekt

F. Arkivnamndens beslut AN-04373/18
Bostadsbolagets tillampningsbeslut BB2020-0178
Gallande:

2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka
2.11 Tillhandahalla bibliotek

G. Arkivnamndens beslut AN-04374/18
Bostadsbolagets tillampningsbeslut BB2020-0180
Gallande:

2.12 Bedriva internt miljéarbete

Forslag till beslut

Styrelsen beslutar att anteckna informationen.



BOSta d S Dokumentansvarig: Ekonomichef Dnr BB2020-0176
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

Faststalld: 2020-04-21 Faststalld av: Foretagsledning
Reviderad:

Galler for: Goteborgs stads bostadsaktiebolag

Giltighetstid: Tills vidare

Tillampningsbeslut rorandebevarande och gallringav handlingar inom
administration av allmanna handlingar

Med stod av beslut av Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs stad,

den 2019-06-13, § 48 rérande bevarande och gallring av handlingar inom administration av
allmanna handlingar fér myndigheter i Goteborgs Stad, beslutar Goteborgs stads bostadsaktiebolag
att faststélla gallringsfrister for allmanna handlingar som anges i tjansteutlatande till Arkivndmnden
(Dnr AN-04385/18).

Arendet

Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar inom administration av
allmédnna handlingar med stéd av 6 kap. 2 § Féreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i G6teborgs Stad. Beslutet galler retroaktivt for allmanna handlingar som
tillkommit fran och med 1 januari 2016. Savida inte annat &r foreskrivet i lag eller férordning, kravs
gallringsbeslut for att fa gallra allmanna handlingar. Fér myndigheter i Goteborg Stad ar
beslutanderatten genom arkivreglemente delegerad till Regionarkivet.

Vid faststéllande av tidpunkt/frist ska uppmarksammas att handlingarna inte gallras innan:

e Foreskriven bearbetning

e Redovisning eller kontroll har slutforts

e Tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och betydelsen fér styrkande av rattigheter och
skyldigheter samt i 6vrigt fran rattslig synpunkt har upphort

Gallringsfrist raknas fran utgangen av det ar da handlingen uppréattats hos myndigheten eller
kommit in till den.

Beslutets omfattning

Foljande handlingstyper rérande administration av allmanna handlingar omfattas av detta beslut.

bo Ia g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Styrelsehandling nr 22
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BOStad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag

Faststdlld av: Foretagsledning

Handlingarnas indelningsgrupper

Ref. nr

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

Handlingarnas samlingsnamn

Handlingar rorande redovisning, styrning och hantering
av handlingar och arkiv

Handlingar rorande utldamnande av sekretessbelagda
allmanna handlingar i drenden som leder till
myndighetsbeslut om avslag eller utlamnande med
forbehall

Handlingar rorande utlamnande av sekretessbelagda
allmanna handlingar i drenden som inte leder till
myndighetsbeslut om avslag

Handlingar rorande posthantering

Handlingar rorande posthantering

Handlingar rérande 6verlamnandet av allman handling till
arkivmyndighet

Handlingar rérande 6verlamnande eller utlan samt
mottagande av allman handling pa grund av
fullmaktigebeslut

Handlingar rérande myndighetens personuppgifts-
behandlingar enligt Personuppgiftslagen

Handlingar rérande myndighetens personuppgifts-
behandlingar enligt Dataskyddsférordningen

Handlingar om registerutdrag rorande enskilda personer
enligt Personuppgiftslagen

Handlingar om registerutdrag rérande enskilda personer
enligt Dataskyddsforordningen

Handlingar rorande samtycke till
personuppgiftsbehandlingar enligt Personuppgiftslagen

Handlingar rérande samtycke till
personuppgiftsbehandlingar enligt
Dataskyddsférordningen

Dnr:BB2020-0176

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter att drendet
handlingarna hor till har avslutats

Gallras 2 ar efter att begaran
besvarats

Gallras nar handlingen upphort
att galla och/eller ersatts av en ny

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras 1 ar efter att svar
expedierats

Gallras 1 ar efter att svar
expedierats

Gallras 2 ar efter att
samtyckestiden for samtycket har
I6pt ut eller att samtycket ater-
kallats, forutsatt att behandlingen
i fraga avslutats — under
forutsattning att de inte behovs
som bevis i en tvist.

Gallras 2 ar efter att
samtyckestiden for samtycket har
[6pt ut eller att samtycket ater-
kallats, forutsatt att behandlingen
i fraga avslutats — under
forutsattning att de inte behovs
som bevis i en tvist



BOStad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag

Faststdlld av: Foretagsledning

Exempel pa handlingstyper

Ref. nr

001

Ref. nr

002

Ref. nr

003

Handlingar rérande redovisning, styrning och hantering av handlingar
och arkiv

- Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar
- Arkivforteckning

- Arkivinventering

- Diarieplan

- Diarium/register

- Forteckning 6ver arkivhandlingar som mottagits

- Forteckning 6ver arkivhandlingar som 6verlamnas

- Forteckning 6ver IT-st6d som innehaller allmanna handlingar
- Gallringsbeslut

- Gallringsframstallan

- Gallringsutredning

- Tillampningsbeslut om gallring

Handlingar rérande utldmnande av sekretessbelagda allméanna
handlingar i drenden som leder till myndighetsbeslut om avslag eller
utlimnande med forbehall

- Begdran om utlamnande av allman handling som omfattas av
sekretess

- Beslut om avslag pa begaran om utlamnande av allmén handling
som omfattas av sekretess

- Beslut om utlamnande med forbehall

- Besvarshanvisning

- Fullmakt

- Forbehall

- Lanekvitto

- Samtycke till att uppgifter lamnas ut

- Overklagande

Handlingar rérande utldamnande av sekretessbelagda allmanna
handlingar i drenden som inte leder till myndighetsbeslut om avslag

- Begdran om utlamnande av allman handling som omfattas av
sekretess

- Beslut om utlamnande

- Fullmakt

- Lanekvitto

- Samtycke till att uppgifter lamnas ut

- Sekretessforbindelse

Dnr:BB2020-0176

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Gallras 2 ar efter att
arendet handlingarna hor
till har avslutats



Ref. nr

004

Ref. nr

005

Ref. nr

006

Ref. nr

007

Ref. nr

008

BOStad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag

Faststdlld av: Foretagsledning

Handlingar rérande utldmnande av offentliga allmanna
handlingar

- Begédran om utldmnande av offentlig allman handling

- Lanekvitto

- Bolagets svar pa begaran om utlamnande av offentlig allman
handling

Handlingar rérande posthantering

- Fullmakt, personadresserad post
- Forteckning 6ver rekommenderad post
- PostOppnings- och registreringsrutin

Handlingar rérande 6verlamnandet av allman handling till
arkivmyndighet

- Leveransbevis
- Leveransframstallan
- Leveransgodkannande

Handlingar rérande dverlamnande eller utlan samt mottagande
av allmén handling pa grund av fullmiktigebeslut

- Arkivndmndens beslut om 6verlamnande av allman handling

- Fullmaktigebeslut om utlan av allman handling till enskilt
organ

- Fullmaktigebeslut om 6verlamnande av allman handling

- Lanekvitto

- Mottagningskvittens

Handlingar rérande bolaget personuppgiftsbehandlingar enligt
Personuppgiftslagen

- Anmalan av behandling av personuppgifter till
Datainspektionen

- Forordnande av personuppgiftsombud

- Instruktion for personuppgiftsbitrade

- Personuppgiftsbitradesavtal

- Registerforteckning

Dnr:BB2020-0176

Bevarande/gallringsfrist

Gallras senast 2 ar efter att
begdran besvarats

Bevarande/gallringsfrist

Gallras nar handlingen
upphort att gilla och/eller
ersatts av ny handling

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras



Ref. nr

009

Ref. nr

010

Ref. nr

011

Ref. nr

012

Ref. nr

013

Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0176

Faststdlld av: Foretagsledning

Handlingar rérande bolagets personuppgiftsbehandlingar enligt Bevarande/gallringsfrist
Dataskyddsforordningen

- Anmalan av behandling av personuppgifter till Bevaras
Datainspektionen

- Anmalan om dataskyddsombud

- Entledigande av dataskyddskontakt

- Forordnande av dataskyddsombud

- Forordnande av dataskyddskontakt

- Instruktion for personuppgiftsbitrade

- Personuppgiftsbitradesavtal

- Register over behandling av personuppgifter

Handlingar om registerutdrag rérande enskilda personer enligt Bevarande/gallringsfrist
Personuppgiftslagen

- Registerutdrag, begdran Gallras 1 ar efter att svar
- Registerutdrag, svar expedierats

Handlingar om registerutdrag rérande enskilda personer enligt Bevarande/gallringsfrist
Dataskyddsforordningen

- Registerutdrag, begdran Gallras 1 ar efter att svar
- Registerutdrag, svar expedierats

Handlingar rérande samtycken till personuppgiftsbehandlingar  Bevarande/gallringsfrist
enligt Personuppgiftslagen

- Samtycke till behandling av personuppgifter Gallras 2 ar efter att

- Atertagande av samtycke till behandling av personuppgifter samtyckestiden for
samtycket har [6pt ut eller
att samtycket har
aterkallats, forutsatt att
behandlingen i fraga har
avslutats

Handlingar rérande samtycken till personuppgiftsbehandlingar  Bevarande/gallringsfrist
enligt Dataskyddsférordningen

- Samtycke till behandling av personuppgifter Gallras 2 ar efter att

- Atertagande av samtycke till behandling av personuppgifter samtyckestiden for
samtycket har [6pt ut eller
att samtycket har
aterkallats, forutsatt att
behandlingen i fraga har
avslutats



Bostads Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

i bOIa et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0176
g Faststdlld av: Foretagsledning

Beslutets tillampning

Den praktiska tillampningen av detta beslut skall dokumenteras i Goteborg stads
bostadsaktiebolags Dokumenthanteringsplan.

Goteborg 2020-04-21

VD Kicki Bjorklund



Dokumentansvarig: Ekonomichef Dnr BB2020-0177
BOSta d S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

Goteborgs stads bostadsaktiebolag Styrelsehandling nr 22
O a g et Bilaga 3
Faststilld: 2020-04-21 Faststalld av: Foretagsledning 2020-06-09

Reviderad:

Galler for: Goteborgs stads bostadsaktiebolag
Giltighetstid: Tills vidare

Tillampningsbeslut rorande bevarandeoch gallringav handlingar inom inkép och
upphandling

Med stod av beslut av Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs stad,
den 2018-12-05, § 83 rérande bevarande och gallring av handlingar inom inkép och
upphandling for myndigheter i Goteborgs Stad, beslutar Goteborgs stads bostadsaktiebolag
att faststalla gallringsfrister for handlingar som anges i tjansteutlatande till Arkivndmnden
(Dnr AN-04376/18).

Arendet

Arkivnamnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar inom inkdp och
upphandling med stod av 6 kap. 2 § Féreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i Géteborgs Stad. Beslutet galler retroaktivt for handlingar som
tillkommit fran och med 1 januari 2016.

Verkstallande av gallring

Gallring utifran gallringsfristerna pa nasta sida far verkstallas under forutsattning att

e foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts

e tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gatt ut

e betydelsen har upphort for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt ovrig
betydelse fran rattslig synpunkt.

Gallringsfrist rdknas fran utgangen av det ar da handlingen upprattats hos myndigheten
eller kommit in till den.

Beslutets omfattning

Foljande handlingstyper rérande handlingar inom inkép och upphandling omfattas av detta
beslut.



Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
Goteborgs stads bostadsaktiebolag
Faststdlld av: Foretagsledning

Bostads
bolaget

Dnr:BB2020-0177

Handlingarnas indelningsgrupper

Ref. nr Handlingarnas samlingsnamn Bevarande/gallringsfrist
001 Handlingar rérande beslut om och planering av Bevaras
upphandling
002 Handlingar som beskriver eller faststéller innehallet i Bevaras
upphandlingen (Upphandlingsdokument)
003 Handlingar rérande annonsering av upphandling Gallras 2 ar efter avslutad
upphandling
004 Handlingar rérande inbjudan till upphandling Bevaras
005 Meddelande rérande nekande att delta i en Gallras 2 ar efter avslutad
upphandling upphandling
006 Handlingar rorande redovisning av sammanstallning, Bevaras
provning och utvardering av anbud
007 Handlingar rérande kvalificering och utredning om Gallras 2 ar efter avslutad
uteslutning av anbudsgivare upphandling
008 Handlingar rérande beslut om uteslutning av Bevaras
anbudsgivare
009 Handlingar rérande tilldelningsbeslut eller beslut om Bevaras
att avbryta upphandling
010 Handlingar rérande antagna anbud Bevaras
011 Handlingar rérande ej antagna anbud Gallras 2 ar efter avslutad
upphandling
012 Handlingar tillhérande anbud som ej tillhor sakuppgift  Gallras vid avslutad upphandling
013 Bilagor till anbud som utgors av féremal Gallras efter avbildning
014 Handlingar rorande projekttavlingar Bevaras
015 Handlingar rorande direktupphandling av verksamhet  Bevaras



016

017

018

019

020

Bostads Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0177

Faststdlld av: Foretagsledning

Handlingar rorande direktupphandling av varor eller Gallras 2 ar efter avtalstidens

tjanster som stodjer den egna verksamheten utgang

Handlingar rorande avrop fran ramavtal Gallras 2 ar efter avtalstidens
utgang *

Handlingar rérande forvaltning av ingangna avtal Bevaras

Uppgifter om avtalspartner Gallras fortlopande vid uppdatering

av informationen

Handlingar rorande 6verklaganden, éverprévning, Bevaras
forelagganden och réattsliga tvister

* Handlingarna kan gallras 2 ar efter avtalet I6pt ut under forutsattning att de inte bedéms utgéra
rakenskapsinformation. Da ska de bevaras och gallras i enlighet med géllande gallringsbeslut for dessa.



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0177

Faststdlld av: Foretagsledning

Exempel pa handlingstyper

Ref. nr

001

Ref. nr

002

Ref. nr

003

Ref. nr

004

Ref. nr

005

Handlingar rorande beslut om och planering av upphandling Bevarande/gallringsfrist

- Anskaffningsbeslut Bevaras
- Beslutsunderlag
- Sakerhetsplan

Handlingar som beskriver eller faststaller innehallet i Bevarande/gallringsfrist
upphandlingen (Upphandlingsdokument)
- Avtalsvillkor Bevaras
- Begaran om fortydligande och kompletteringar av
leverantor

- Fortydligande och kompletteringar pa begaran av leverantor
- Kravspecifikation
- Tilldelningskriterier

Handlingar rérande annonsering av upphandling Bevarande/gallringsfrist
- Annons om upphandling Gallras 2 ar efter
- Bevis for avsandningsdatum fér annonsunderlag avslutad upphandling

- Efterannonsering
- Forhandsannonsering

Handlingar rorande inbjudan till upphandling Bevarande/gallringsfrist

- Anbudsinbjudan Bevaras
- Ansdkningsinbjudan
- Meddelande till utvalda anbudssékande

- Sandlista

Meddelanden rérande nekande att delta i en upphandling Bevarande/gallringsfrist
- Avbojande till att delta i upphandling Gallras 2 ar efter

- Meddelanden till ej utvalda anbudssdkande avslutad upphandling



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0177

Faststdlld av: Foretagsledning

Ref. nr Handlingar rérande redovisning av sammanstallning, Bevarande/gallringsfrist
prévning och utvardering av anbud

006 - Anbudsoppningsprotokoll Bevaras
- Anbudsutvarderingsprotokoll
- Anbudssammanstallning
- Protokoll fran férhandlingar med anbudsgivare
- Protokoll fran MBL-férhandlingar
- Tjansteanteckningar rorande kontakt med anbudsgivare

Ref. nr Handlingar rérande kvalificering och utredning om Bevarande/gallringsfrist
uteslutning av anbudsgivare

007 - Skatte- och registerkontroll av anbudsgivare Gallras 2 ar efter avslutad
- Soliditetsupplysningar, kontroll av anbudsgivare upphandling

Ref. nr Handlingar rérande beslut om uteslutning av leverantér Bevarande/gallringsfrist

008 - Beslut om uteslutning av leverantor Bevaras

- Underrattelse om uteslutning av leverantor

Ref. nr Handlingar rorande tilldelningsbeslut eller beslut om att Bevarande/gallringsfrist
avbryta upphandling

009 - Avtal och kontrakt med bilagor Bevaras
- Beslut om avbruten upphandling
- Individuell rapport
- Ramavtal
- Tilldelningsbeslut
- Upplysning om tilldelningsbeslut
- Upplysning om avbruten upphandling

Ref. nr Handlingar rérande antagna anbud Bevarande/gallringsfrist

010 - Anbud med bilagor Bevaras
- AnsoOkningar om att fa lamna anbud
- Broschyrer innehallande sakuppgift
- Dokumentation fran férhandling, provning, tester,
muntlig presentation samt tagande av referenser av
anbudsgivare
- Egenférsdkran (ESPD)
- Forfragningar till anbudsgivare
- Svar pa forfragan fran anbudsgivare



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0177

Faststdlld av: Foretagsledning

Ref. nr Handlingar rérande ej antagna anbud Bevarande/gallringsfrist
011 - Anbud med bilagor Gallras 2 ar efter
- Ansokningar om att fa lamna bud avslutad upphandling

- Broschyrer innehallande sakuppgift

- Dokumentation fran forhandling, provning, tester,
muntlig presentation samt tagande av referenser av
anbudsgivare

- Egenforsdkran (ESPD)

- Forfragningar till anbudsgivare

- Svar pa forfragan fran anbudsgivare

Ref. nr Handlingar rérande anbud som ej tillfér sakuppgift Bevarande/gallringsfrist
012 - Broschyrer som ingar i anbud, ej innehallandes Gallras vid avslutad
sakuppgift upphandling

- Kuvert/emballage som innehallit ej antagna anbud

Ref. nr Bilagor till anbud som utgérs av foremal Bevarande/gallringsfrist
013 - Arbetsprover Gallras efter avbildning
- Modeller
Ref. nr Handlingar rérande projekttavlingar Bevarande/gallringsfrist
014 - Annonsering av projekttavling Bevaras
- Protokoll rérande dialog mellan tavlingsdeltagare och
jury

- Rapport om projekttavling
- Tavlingsbidrag

Ref. nr Handlingar rérande direktupphandling av verksamhet Bevarande/gallringsfrist
eller verksamhetskritiska varor och tjanster

015 - Anbud med bilagor Bevaras
- Anskaffningsbeslut
- Avtal
- Tilldelningsbeslut
- Upphandlingsuppdrag
- Utvarderingsprotokoll



016

Ref. nr

017

BOStad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag

Faststdlld av: Foretagsledning

Handlingar rérande direktupphandling av varor eller
tjanster som stodjer den egna verksamheten

- Anbud med bilagor

- Anskaffningsbeslut

- Avtal

- Tilldelningsbeslut

- Upphandlingsuppdrag
- Utvarderingsprotokoll

Handlingar rérande avrop fran ramavtal

- Avrop fran ramavtal
- Bestallningsbekraftelse

Dnr:BB2020-0177

Bevarande/gallringsfrist

Gallras 2 ar efter
avtalstidens utgang

Bevarande/gallringsfrist

Gallras 2 ar efter
avtalstidens utgang*

* Handlingarna kan gallras 2 ar efter avtalet |0pt ut, under férutsattning att handlingarna inte bedéms
utgora rakenskapsinformation. Da skall de gallras i enlighet med gallringsbeslut for rakenskapsinformation.

Ref. nr

018

Ref. nr

019

Ref. nr

020

Handlingar rorande forvaltning av ingangna avtal

- Avtalsregister

- Tillaggsavtal

- Uppsagningar

- Villkorsandringar

Uppgifter om avtalsparter

- Kontrolluppgifter
- Parters andrade kontakt- eller adressuppgifter

Handlingar rérande 6verklaganden, dverprévning,
férelagganden och rattsliga tvister

- Beslut, foreldaggande

- Delgivningskvitton

-  Dom

- Fullmakt

- Handlingar fran domstol/skiljedomsinstitut
- Inlagor

- Kallelser

- PM

- Protokoll

- Pakallande om skiljeférfarande

- Tjansteanteckningar innehallandes sakuppgift
- Yttranden

- Overenskommelse om forlikning

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Gallras fortlopande vid
uppdatering av
informationen

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras



Bostads Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

i bOIa et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0177
g Faststdlld av: Foretagsledning

Beslutets tillampning

Den praktiska tillampningen av detta beslut skall dokumenteras i Goteborg stads
bostadsaktiebolags Dokumenthanteringsplan.

Goteborg 2020-04-21

VD Kicki Bjorklund



Dokumentansvarig: Ekonomichef Dnr BB2020-0178
BOSta d S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

Goteborgs stads bostadsaktiebolag Styrelsehandling nr 22
olag et Bilaga 4
Faststilld: 2020-02-21 Faststalld av: Foretagsledning 2020-06-09

Reviderad:

Galler for: Goteborgs stads bostadsaktiebolag
Giltighetstid: Tills vidare

Tillampningsbeslut rorande bevarandeoch gallringav handlingar inom
information, kommunikation, referensbibliotek och kurs- och
konferensverksamhet

Med stod av beslut av Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs stad,
den 2018-12-05, § 84 rérande bevarande och gallring av handlingar inom information,
kommunikation, referensbibliotek och kurs- och konferensverksamhet fér myndigheter i
GoOteborgs Stad, beslutar Géteborgs stads bostadsaktiebolag att faststalla gallringsfrister
for handlingar som anges i tjansteutlatande till Arkivnamnden (Dnr AN-04373/18).

Arendet
Arkivnamnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar inom information och
kommunikation med stdd av 6 kap. 2 § Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och

informationshantering i Géteborgs Stad. Beslutet galler retroaktivt for handlingar som
tillkommit fran och med 1 januari 2016.

Verkstallande av gallring

Gallring utifran gallringsfristerna pa nasta sida far verkstallas under forutsattning att

e foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts

e tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gatt ut

e betydelsen har upphort for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt ovrig
betydelse fran rattslig synpunkt.

Gallringsfrist raknas fran utgangen av det ar da handlingen upprattats hos myndigheten
eller kommit in till den.

Beslutets omfattning

Foljande handlingstyper rérande handlingar inom information, kommunikation,
referensbibliotek och kurs- och konferensverksamhet omfattas av detta beslut.



B t d Dokumentansvarig: Ekonomichef
OS a S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

bOIa et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0178
g Faststdlld av: Foretagsledning

Handlingarnas indelningsgrupper

Ref. nr Handlingarnas samlingsnamn Bevarande/gallringsfrist

001 Handlingar rérande information om och Bevaras
kommunikation av den egna verksamheten

002 Handlingar rérande strategiskt kommunikationsarbete Bevaras

003 Handlingar rorande kurs- och konferensarbete Bevaras

004 Handlingar rorande underlag till kurser och Gallras efter avslutad kurs eller
konferenser konferens

005 Handlingar rérande referensbibliotek Bevaras



Dokumentansvarig: Ekonomichef
BOSta d S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a et Goteborgs stads bostadsaktiebolag
g Faststdlld av: Foretagsledning

Exempel pa handlingstyper

Ref. nr

001

Ref. nr

002

Ref. nr

003

Ref. nr

004

Ref. nr

005

Dnr:BB2020-0178

Handlingar rérande information om och kommunikation av den Bevarande/gallringsfrist

egna verksamheten

- Artiklar/Inldgg publicerat pad hemsida/intranat/sociala medier Bevaras

- Dokumentation av den egna verksamheten (foto, film, text,
ljudupptagning)

- Egenframstallda broschyrer, trycksaker eller annat
informationsmaterial

- Meddelanden inkomna pa sociala medier som foranlett
atgard hos myndigheten

- Nyhetsbrev

- Pressklipp

- Pressmeddelanden, egenupprattade

- Verksamhetsberattelse

Handlingar rérande strategiskt kommunikationsarbete

- Kommunikationsplan
- Utvardering

Handlingar rérande kurs- och konferensverksamhet

- Deltagarforteckning

- Dokumentation av kurs- och konferensverksamhet (foto,
film, ljud)

- Kursintyg

- Program

- Utbildningsmaterial

Handlingar rérande utlamnande av offentliga allmanna
handlingar

- Anmalningar
- Planeringsunderlag

Handlingar rérande referensbibliotek

- Bibliotekskatalog
- Lantagarregister

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Gallras efter avslutad
kurs eller konferens

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras



B t d Dokumentansvarig: Ekonomichef
OS a S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

bo I a et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0178
g Faststdlld av: Foretagsledning

Beslutets tillampning

Den praktiska tillampningen av detta beslut skall dokumenteras i Goteborg stads
bostadsaktiebolags Dokumenthanteringsplan.

Goteborg 2020-04-21

VD Kicki Bjorklund



Dokumentansvarig: Ekonomichef Dnr BB2020-0179
BOSta d S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

Goteborgs stads bostadsaktiebolag

Faststilld: 2020-04-21 Faststalld av: Foretagsledning

Reviderad:

Galler for: Goteborgs stads bostadsaktiebolag
Giltighetstid: Tills vidare

Tillampningsbeslut rorande bevarandeoch gallringav handlingar inom personal-
och |6neadministration

Med stod av beslut av Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs stad,
den 2019-06-19, § 63 rérande bevarande och gallring av handlingar inom personal- och
I6neadministration for myndigheter i Goteborgs Stad, beslutar Géteborgs stads
bostadsaktiebolag att faststalla gallringsfrister foér handlingar som anges i tjansteutlatande
till Arkivnamnden (Dnr AN-04372/18).

Arendet

Arkivnamnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar inom inkdp och
upphandling med stod av 6 kap. 2 § Féreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i Géteborgs Stad. Beslutet galler retroaktivt for handlingar som
tillkommit fran och med 1 januari 2016.

Verkstallande av gallring

Gallring utifran gallringsfristerna pa nasta sida far verkstallas under forutsattning att

e foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts

e tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gatt ut

e betydelsen har upphort for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt ovrig
betydelse fran rattslig synpunkt.

Gallringsfrist rdknas fran utgangen av det ar da handlingen upprattats hos myndigheten
eller kommit in till den.

Beslutets omfattning

Foljande handlingstyper rérande handlingar inom inkép och upphandling omfattas av detta
beslut.

bOIaget Styrelsehandling nr 22

Bilaga 5
2020-06-09



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0179

Faststdlld av: Foretagsledning

Handlingarnas indelningsgrupper

Ref. nr Handlingarnas samlingsnamn Bevarande/gallringsfrist

001 Handlingar som dokumenterar den utlysta tjansten Bevaras
samt urval och tillsattning

002 Handlingar som utgor underlag for rekrytering Gallras nar rekryteringen avslutas
003 Handlingar i rekryteringsarende som tillkommit for Gallras 2 ar efter att
rutinmassig kontroll eller administration anstallningsbeslutet for den som

fick tjansten vunnit laga kraft
004 Ansokningshandlingar for erhallen tjanst Bevaras
005 Ansokningshandlingar for ej erhallen tjanst Gallras 2 ar efter att

anstallningsbeslutet for den som
fick tjansten vunnit laga kraft

006 Spontanansoékningar som inte leder till anstallning Gallras néar det star klart att
sokanden inte kommer fa en
anstallning

007 Handlingar som ror anstallning och som dokumenterar Bevaras

forhallanden som paverkar anstallningsavtal eller i
Ovrigt ar nodvandiga for att forsta relationen mellan
arbetsgivare och arbetstagare

008 Handlingar som ror anstdllning och som inte Gallras 2 ar efter att handlingen
dokumenterar férhallanden som paverkar upprattas
anstallningsavtal

009 Handlingar rorande introduktion av nya medarbetare  Bevaras

010 Handlingar rérande introduktion av enskild Gallras 1 ar efter genomford
medarbetare introduktion

011 Handlingar i disciplinarenden Bevaras

012 Handlingar om att utreda och dokumentera Bevaras

arbetsskador samt vilka forebyggande atgarder som
vidtagits med anledning av arbetsskadan



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0179

Faststdlld av: Foretagsledning

013 Handlingar om ersattning vid arbetsskada Bevaras

014 Handlingar om att utreda och dokumentera olyckor och Bevaras
tillbud

015 Handlingar som dokumenterar utredning och férebyggande Bevaras

atgarder vid fall av otillaten paverkan

016 Handlingar om information till Férsékringskassan om Gallras 2 ar efter att forfragan
anstallningsférhallanden besvarats

017 Handlingar om rehabilitering Bevaras

018 Handlingar som visar pa vilka analyser som ligger till grund  Bevaras

for myndighetens planer fér kompetensférsorjning

019 Handlingar som dokumenterar den anstalldes Bevaras
kompetensutveckling

020 Handlingar som uppstar som ett led i att analysera behovet Gallras 2 ar efter att
av kompetensforsérjning och som utgdr underlag till kompetensforsorjningsplanen ar
sammanstallningar av informationen faststalld

021 Handlingar rérande enskilda medarbetares utvecklings- och  Gallras nar handlingen inte
I6nesamtal samt 6verenskommelser langre ar nodvandig for att

kunna félja upp
overenskommelser som traffats
vid utvecklings- och [6nesamtal
022 Handlingar som uppstar i myndighetens arbete med att Bevaras
internt tillhandahalla och genomféra kompetensutveckling

023 Handlingar om att tillhandahalla friskvardsinsatser Bevaras

024 Handlingar om franvaro eller ledigheter langre dn 6 Bevaras
manader

025 Handlingar om franvaro eller ledigheter som &ar kortare an 6 Gallras 2 ar efter att utgdngen
manader och som endast utgér underlag for av det ar da franvaron upphorde

[6neberdkningar

026 Forteckningar, register och andra systematiskt forda Bevaras
uppgifter om anstalldas tjanstgoring och I6n, vilka ar
nddvandiga for pensionsutredning

027 Uppgifter om anstalldas tjanstgéring som utgdr underlag Gallras 10 ar efter utgangen av
for berakning av 16n och som ar att betrakta som det kalenderar da ersattningen
rakenskapshandlingar betalades ut



028

029

030

031

032

033

034

035

Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
Goteborgs stads bostadsaktiebolag
Faststdlld av: Foretagsledning

Bostads
bolaget

Uppgifter om anstalldas tjanstgdring som utgor underlag for
berdkning av I6n, men inte utgor rakenskapshandlingar

Uppgifter for skatteredovisning

Handlingar som ar nédvandiga for att visa pa genomférd
pensionsutredning och beslut

Handlingar tillkomna i samband med pensionsutredning som
utgor underlag for berdkning av pension och som ar att
betrakta som rakenskapshandlingar

Handlingar tillkomna i samband med pensionsutredning som
utgor underlag for berdkning av pension, men inte utgor
rakenskapshandlingar

Uppgifter som visar preliminar prognos for den kommunala
pensionen infor uttag av alderspension eller partiell
alderspension

Handlingar som uppstar vid sarskild anstallningsform och som
ar nodvandiga for att dokumentera anstallningens
genomfdrande

Handlingar som uppstar vid sarskild anstallningsform som ett
led vid anstallningens genomférande

Dnr:BB2020-0179

Gallras 2 ar efter utgangen av det
ar da ersattningen betalades ut

Bevaras

Bevaras

Gallras 10 ar efter utgangen av
det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades

Gallras 2 ar efter att beslut om

pension fattats

Gallras vid pensionsavgang

Bevaras

Gallras 2 ar efter utgangen av det
kalenderar da réakenskapsaret
avslutas



BOStad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag

Faststdlld av: Foretagsledning

Exempel pa handlingstyper

Ref. nr

001

Ref. nr

002

Ref. nr

003

Ref. nr

004

Handlingar som dokumenterar den utlysta tjansten samt urval
och tillsattning

- Annons (som publicerats)

- Besked om tjansten till sokande

- Beslut om inrattande av befattning
- Beslut om inrattande av tjanst

- Generellt viktningsinstrument (mall)
- Motivering av val av sokande

- Notering om urval av sokanden

- Rekryteringsbeslut

- Sokandeforteckning

- Urvalslistor

Handlingar som utgor underlag fér rekrytering

- Behovsanalys

- Kostnadsanalys
- Kostnadsplan

- Kravprofil

- Kravspecifikation
- Tidsanalys

- Tidsplan

Dnr:BB2020-0179

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Gallras nar rekryteringen
avslutas

Handlingar i rekryteringsidrenden som tillkommit fér rutinmaissig Bevarande/gallringsfrist

kontroll eller administration

- Individspecifikt viktningsinstrument
- Intervjuprotokoll

- Kallelse till skande for intervju

- Meddelande till sékande om intervju
- Noteringar vid intervju

- Noteringar vid referenstagning

- Utlatande fran rekryteringskonsulter

Ansokningshandlingar

- Betygskopior

- Curriculum vitae (CV)

- Personligt brev

- Registerutdrag ur belastningsregistret
- Skriftliga om domen

Gallras 2 ar efter att
anstallningsbeslutet for
den som fick tjansten
vunnit laga kraft

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0179

Faststdlld av: Foretagsledning

Ref. nr Ansdkningshandlingar for ej erhallen tjanst Bevarande/gallringsfrist
005 - Betygskopior Gallras 2 ar efter
- Curriculum vitae (CV) anstallningsbeslutet for
- Personligt brev den som fick tjansten
- Skriftliga omdémen vunnit laga kraft
Ref. nr Spontanansokningar som inte leder till anstédllning Bevarande/gallringsfrist
006 - Betygskopior Gallras 2nar det star klart
- Curriculum vitae (CV) att sékanden inte
- Personligt brev kommer att fa en
- Skriftliga omdémen anstallning
Ref. nr Handlingar som rér anstéllning och som dokumenterar Bevarande/gallringsfrist

forhallanden som paverkar anstallningsavtal eller i 6vrigt
ar nodvandiga for att forsta relationen mellan arbetsgivare
och arbetstagare

007 - Anmalan om bisyssla Bevaras

- Avgangsanmalan

- Avtal om avvikelser till 21 § LAS

- Avtal om tidsbegransad anstallning

- Avtal om tidsbegransad provanstallning

- Avtal om tillsvidareanstallning

- Begdran fran arbetstagare att uppge de omstandigheter
som aberopas som grund fér uppsagning

- Besked om att arbetstagare ska lamna sin anstallning vid
67 ars alder

- Besked om att arbetstagare ska lamna sin anstallning vid
ratt till full sjukersattning

- Besked om att provanstallning skall avbrytas i fortid

- Besked om att provanstallning skall avslutas

- Besked om att tidsbegransad anstallning inte kommer att
fortsatta

- Besked om att tidsbegransad provanstallning inte ska
fortsatta

- Besked om omreglering av anstallningsavtal

- Beslut att avbryta tidsbegransad provanstallning

- Beslut fran Arbetsformedlingen avseende nytt bidrag

- Beslut fran Arbetsformedlingen avseende omprovning av
bidrag



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0179

Faststdlld av: Foretagsledning

(007 forts.) Beslut om avsked (Bevaras)

- Beslut om uppséagning

- Beslut om andring av anstallningsforhallande

- Beslutsunderlag inklusive handlingsplan till
Arbetsformedlingen for nytt bidrag

- Erbjudande till ny placering vid omstallning

- Gratifikation

- Information om dndring av anstéllningsférhallande

- Information till arbetstagare med tidsbegransad
anstallning om provanstallning

- Information till arbetstagaren om villkor for
anstallningsavtalet

- Information till arbetstagaren om villkor for
anstallningsférhallandet

- Meddelande om dodsfall

- Tjanstgoringsbetyg

- Tjanstgoringsintyg

- Underrattelse till anstalldas lokala
arbetstagarorganisation om besked till anstalld om
omreglering av anstallningsvillkor

- Uppgift till arbetstagare om de omstandigheter som
aberopas som grund for uppsagning

- Uppsagningsbesked

- Varsel till lokal arbetsorganisation som lett till avslut eller
forandring

Ref. nr Handlingar som ror anstéllning och som inte dokumenterar Bevarande/gallringsfrist
forhallanden som paverkar anstallningsavtal

008 - Arbetsgivarintyg Gallras 2 ar efter att
- Bekraftelse av anstallning till Arbetsformedlingen handlingen upprattats
- Varsel till lokal arbetsgivarorganisation som ej lett till
avslut eller forandring

Ref. nr Handlingar rérande introduktion av nya medarbetare Bevarande/gallringsfrist

009 - Anmalan om bisyssla Bevaras
- Checklista for genomférande av introduktion
- Checklista for uppfoljning av att introduktion genomforts
- Informationsblad om géallande sekretess
- Plan for introduktion av nyanstallda
- Paminnelse om tystnadsplikt



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0179

Faststdlld av: Foretagsledning

Ref. nr Handlingar rérande introduktion av enskild medarbetare = Bevarande/gallringsfrist

010 - Detaljerade introduktionsprogram for enskilda anstéllda  Gallras 1 ar efter genomfor
- Dokumentation av uppféljningssamtal introduktion

Ref. nr Handlingar i disciplinarenden Bevarande/gallringsfrist

011 - Beslut om disciplinpafaljd Bevaras

- Beslut om atgard vid regeldvertradelse
- Polisanmalan av regel6vertradelse

- Polisanmalan om disciplinforseelse

- Skriftlig varning

- Utredning av disciplinférseelse

- Utredning av regeldvertradelse

Ref. nr Handlingar om att utreda och dokumentera arbetsskador = Bevarande/gallringsfrist
samt vilka forebyggande atgarder som vidtagits med
anledning av arbetsskadan

012 - Anmalan om arbetsskada Bevaras
- Arbetsgivarens utredning om arbetsskada
- Beslut om forebyggande atgdrder med anledning av
arbetsskada
- Lakarintyg vid arbetsskada

Ref. nr Handlingar om ersattning vid arbetsskada Bevarande/gallringsfrist

013 - Anmalan arbetsskadeforsakring Bevaras
- AnsOkan om ersattning fran forsakringsbolag
- Beslut om skadeersattning

Ref. nr Handlingar om att utreda och dokumentera olyckor och Bevarande/gallringsfrist
tillbud
014 - Avwvikelserapport Bevaras

- Beslut om atgarder efter olycka

- Beslut om atgarder efter tillbud

- Olycksrapport

- Tillbudsanmalan

- Tillbudsrapport

- Underrattelse till Arbetsmiljoverket om allvarliga olyckor
- Underrattelse till Arbetsmiljoverket om allvarliga tilloud
- Arssammanstalining av olyckor

- Arssammanstallning av tillbud



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0179

Faststdlld av: Foretagsledning

Ref. nr Handlingar som dokumenterar utredning och Bevarande/gallringsfrist
forebyggande atgérder vid fall av otilldten paverkan

015 - Beslut om atgérd vid fall av otillaten paverkan Bevaras
- Internutredning om otillaten paverkan
- Polisanmalan om otillaten paverkan
- Rapport fran 6versyn av interna rutiner och kontroller
om otillaten paverkan
- Rapport rérande oegentligheter
- Riskbedémning
- Tips rérande oegentligheter
- Utvardering av incidenthantering

Ref. nr Handlingar om information till Forsakringskassan om Bevarande/gallringsfrist
anstallningsférhallanden

016 - Arbetsgivarens svar om anstallds inkomst och Gallras 2 ar efter att
arsarbetstid forfragan besvarats
- Forsakringskassans forfragan om anstéllds inkomst och
arsarbetstid

Ref. nr Handlingar om rehabilitering Bevarande/gallringsfrist

017 - Anteckning om avslut av rehabiliteringsarende Bevaras

- Anteckning om uppstart av rehabiliteringsarende

- Anteckningar fran arbetsformagebedémning

- Anteckningar fran avstamningsmote i
rehabiliteringsdrende

- Anteckningar fran rehabiliteringsmote

- Anteckningar fran uppfoljningsmote i
rehabiliteringsdrende

- Beddmning av arbetsformaga

- Beslut om kompetensutvecklingsinsats vid rehabilitering

- Beslut om atgarder for arbetsanpassning

- Dokumentation av arbetstraning

- Dokumentation om behov av arbetsanpassning

- Dokumentation om atgarder for arbetsanpassning

- Foretagshalsovardens arbetsférmagebedomning

- Forstadagsintyg

- Forsakringskassans anteckningar fran avstimningsmote

- Forsakringskassans anteckningar fran uppféljningsmote

- Forsakringskassans beslut om rehabiliteringsersattning

- Forsdkringskassans utredning om funktionsformaga
(arbetsprovning)

- Handlingsplan for rehabilitering

- Handlingsprogram for hantering av missbruk av alkohol
och droger

- Handlingsprogram for ndar medarbetare upptrader
paverkad



Ref. nr

018

Ref. nr

019

Bostads Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

bola

et Goteborgs stads bostadsaktiebolag
g Faststalld av: Foretagsledning

Interna regler for nar medarbetare upptrader paverkad
Kompetenskartldaggning

Kompletterande lakarutlatanden

Lista over arbetsuppgifter som ingar i ordinarie arbete
Lakarintyg i rehabiliteringsarende
Omplaceringserbjudande

Omplaceringsutredning

Plan for atergang till arbete

Protokoll fran méte om arbetstraning

Protokoll fran rehabiliteringsmote

Protokoll om avslutad rehabilitering
Rehabiliteringsplan

Rehabiliteringsutredning

Samtalsmall for rehabiliteringsarende

Underlag for arbetsformagebedémning

Underlag fér genomgang med medarbetare av
rehabiliteringsprocessen

Uppféljning av kompetensutvecklingsinsats

Utlatande fran foretagshalsovarden

Utredning av anpassningsatgarder

Utredning av behovet av arbetsanpassning
Utvardering av arbetsanpassning

Utvardering av kompetensutvecklingsinsats
Overenskommelse om anpassning av arbetsplatsen
Overenskommelse om anskaffning av arbetshjialpmedel
Overenskommelse vid drogmissbruk

Handlingar som visar pa vilka analyser som ligger till grund

for

bolagets planer fér kompetensforsorjning

Behovsanalys for kompetensforsorjning
Behovsanalys for kompetensutveckling
Kompetenskartlaggning

Nuldgesanalys av kompetensforsorjning
Nuldgesanalys av kompetensutveckling
Systematisk analys av kompetensforsorjning
Systematisk analys av kompetensutveckling
Utvardering av kompetensutvecklingsinsats
Utvardering av kompetensforsérjningsarbete

Handlingar som dokumenterar den anstilldes
kompetensutveckling

Bevis fran behorighetsgivande utbildning
Intyg fran behorighetsgivande utbildning
Intyg fran fritidsstudier

Kursintyg

Omdoémen fran fritidsstudier

Omdomen fran praktik

Praktikintyg

Dnr:BB2020-0179

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

10



Ref. nr

020

Ref. nr

021

Ref. nr

022

Ref. nr

023

Bostads
bolaget

Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
Goteborgs stads bostadsaktiebolag
Faststdlld av: Foretagsledning

Handlingar som uppstar som ett led i att analysera

behovet av kompetensforsorjning och som utgor underlag

till sammanstallningar av informationen

- Checklista aktivitetsplan for kompetensutveckling

- Checklista for analys

- Checklista forutsattningar for kompetensforsorjning
- Checklista for prioriterade analysfragor

- Mail for kompetensforsérjningsplan

- Stoddokument personalnyckeltal

Handlingar rérande enskilda medarbetares utvecklings-
och I6nesamtal samt 6verenskommelser

- Anteckningar fran utvecklingssamtal

- Individuell malplanering for kompetensutveckling

- Individuell utvecklingsplan

- Tidplan fér medarbetarens kompetensutveckling

- Overenskommelser om kompetenshéjande insatser

Handlingar som uppstar i myndighetens arbete med

internt tillhandahalla och genomféra kompetensutveckling

- Beslut om genomfdrande av internutbildning

- Deltatagarlista

- Egenproducerat presentationsmaterial for
internutbildning

- Egenproducerat utbildningsmaterial for internutbildning

- Inbjudan till internutbildning

- Kompetensutvecklingsplan per affairsomrade

- Kompetensutvecklingsplan per avdelning

- Kursanmalningar

- Narvarolista

- Planeringsunderlag

- Program till internutbildning

- Program for utbildning av den egna personalen
- Utbildningsplan

Handlingar om att tillhandahalla friskvardsinsatser

- Beslut om friskvardssubvention

- Beslut om erbjudande av halsokontroll hos
foretagshéalsovard

- Meddelande om friskvardserbjudande

- Program for friskvardsinsatser pa arbetsplatsen

Dnr:BB2020-0179

Bevarande/gallringsfrist

Gallras 2 ar efter att
kompetensforsorjningspla
nen ar faststalld

Bevarande/gallringsfrist

Gallras nar handlingen inte
langre ar nddvandig for att
kunna félja upp
overenskommelser som
traffats vid utvecklings-
och Iénesamtal

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

11



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0179

Faststdlld av: Foretagsledning

Ref. nr Handlingar om franvaro eller ledigheter langre 3n 6 Bevarande/gallringsfrist
manader
024 - Anmalan om atergang till arbete Bevaras

- Ansdkan om tjanstledighet
- Ledighetsansokan

- Lakarintyg

- Sjukanmalan

Ref. nr Handlingar om franvaro eller ledigheter som ar kortare dn Bevarande/gallringsfrist
6 manader och som endast utgor underlag for
I6neberakningar

025 - Anmalan om atergang till arbete Gallras 2 ar efter utgangen
- AnsOkan om tjanstledighet av det ar da franvaron
- Lakarintyg upphorde

- Sjukanmalan

Ref. nr Forteckningar, register och andra systematiskt forda Bevarande/gallringsfrist
uppgifter om anstalldas tjanstgoéring och 16n, vilka ar
nédvandiga for pensionsutredning

026 - Fullmakt att fordela ut 16n periodiskt Bevaras
- Forsakringskassans beslut avseende
rehabiliteringsersattning
- Grundlistor
- Lonelistor
- Matriklar 6éver anstallda
- Personalforteckningar

Ref. nr Uppgifter om anstilldas tjanstgéring som utgér underlag  Bevarande/gallringsfrist
for berakning av 16n och som ar att betrakta som
rakenskapshandlingar

027 - Arvoden Gallras 10 ar efter
- Beslut om utmatning av I6n utgangen av det
- Ersattningar som erhallits i samband med tjanst kalenderar da ersattningen
- Lista som redovisar preliminar skatt betalades ut
- Loneavdrag

- Uppgifter om jamkning av skatt
- Utdata for skatteredovisning

12



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0179

Faststdlld av: Foretagsledning

Ref. nr Uppgifter om anstilldas tjanstgéring som utgér underlag  Bevarande/gallringsfrist
for berakning av 16n, men inte utgor rakenskapshandlingar

028 - Arbetsgivarens framstallan till Férsakringskassan om Gallras 2 ar efter utgangen
tidigare forstadagsintyg av det ar da erséattningen
- Arbetstidsschema betalades ut
- Arvoden

- Ersattningar som erhallits i samband med tjdnst
- Flextidssammanstéllningar

- Friskanmalningar

- Forskottsanmalan

- Forstadagsintyg

- Jourlistor

- Jourredovisning

- Jourtidsjournal

- Lakarintyg

- LOneavdrag

- Loneunderlag

- Mertidsuppgift

- Sjukanmalan

- Tidrapport vid timanstallning
- Aterbetalda I6neskulder

- Overtidsuppgifter
Ref. nr Uppgifter for skatteredovisning Bevarande/gallringsfrist
029 - Kontrolluppgift Bevaras
- Uppbordsspecifikation
Ref. nr Handlingar som ar nédvandiga for att visa pa genomférd Bevarande/gallringsfrist
pensionsutredning och beslut
030 - Aktualiseringar Bevaras

- Anmalan om efterlevandepension

- Anmalan om grupplivforsakring

- Anstand med pensionsavgang

- Avtal om sarskilda pensionslosningar
- Beslut om pension

- Loneunderlag

- Pensionsanstkan

- Pensionsbrev med bilagor

- Pensionsunderlag

- Underlag for grupplivforsakring

13



031

Ref. nr

032

Ref. nr

033

Ref. nr

034

Bostads
bolaget

Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
Goteborgs stads bostadsaktiebolag
Faststdlld av: Foretagsledning

Handlingar tillkomna i samband med pensionsutredning
som utgor underlag for berdkning av pension och som ar
betrakta som rakenskapshandlingar

- Kontokuranter pa utbetalda pensioner
- Kontoutdrag pa utbetalda pensioner
- Aterkrav betalda pensioner

Handlingar tillkomna i samband med pensionsutredningar
som utgor underlag for berdakning av pension, men inte
utgor rakenskapshandlingar

- AFA-beslut

- Rapport om premier

- Rattelselistor

- Signallistor

- Sjukersattningsbeslut fran Forsdkringskassan

Uppgifter som visar preliminar prognos for den
kommunala pensionen infor uttag av alderspension eller
partiell dlderspension

- Begdran om forhandsberdkning av pension
- Forhandsberdkning av pension

Handlingar som uppstar vid sarskild anstallningsform och
som ar nodvandiga for att dokumentera anstallningens
genomférande

- Anmalan om tillgangliga arbetsuppgifter for feriearbete

- Avtal om praktiktjanstgoring

- Avtal vid arbetsmarknadspolitisk atgard

- Avtal vid sdasongsanstallning

- Beslut fran Arbetsformedlingen avseende nytt bidrag

- Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende omprévat
bidrag

- Beslut om anstallning med I6nebidrag

- Beslutsunderlag till Arbetsformedlingen avseende nytt
bidrag

- Beslutsunderlag till Arbetsféormedlingen avseende
omproévning av bidrag

- Forbindelse om tystnadsplikt for ferieanstallda

- Handlingsplan for anstallning med I6nebidrag

- Intresseanmalan till Arbetsférmedlingen att rekrytera
medarbetare med I6nebidrag

- Intyg rorande arbetsmarknadspolitiska atgarder

- Placeringsbrev for feriearbete

- Praktikintyg

- Tjansteanteckning om feriearbetets genomférande

- Tjansteanteckning om praktikens genomférande

Dnr:BB2020-0179

Bevarande/gallringsfrist

Gallras 10 ar efter utgangen
av det kalenderaret
avslutades

Bevarande/gallringsfrist

Gallras 2 ar efter att beslut
om pension fattas

Bevarande/gallringsfrist

Gallras vid pensionsavgang

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

14



BOStad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag

Faststdlld av: Foretagsledning

Ref. nr Handlingar som uppstar vid sarskild anstallningsform som
ett led vid anstallningens genomfoérande

035 - Avisering om utbetalt belopp fran Arbetsférmedlingen
vid sarskild anstallningsform
- Bekraftelse av anstallning till Arbetsformedlingen vid
sarskild anstallningsform
- Rekvisition av bidrag till Arbetsférmedlingen vid sarskild
anstallningsform

Beslutets tillampning

Dnr:BB2020-0179

Bevarande/gallringsfrist

Gallras 2 ar efter utgangen
av det kalenderar da
rakenskapsaret avslutats

Den praktiska tillampningen av detta beslut skall dokumenteras i Goteborg stads

bostadsaktiebolags Dokumenthanteringsplan.

Goteborg 2020-04-21

VD Kicki Bjorklund
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Dokumentansvarig: Ekonomichef Dnr BB2020-0180
BOSta d S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

Goteborgs stads bostadsaktiebolag
bolaget

Faststilld: 2020-04-21 Faststalld av: Foretagsledning

Styrelsehandling nr 22
Bilaga 6
Reviderad: 2020-06-09

Galler for: Goteborgs stads bostadsaktiebolag
Giltighetstid: Tills vidare

Tillampningsbeslut rorande bevarandeoch gallringav handlingar inom
internt miljoarbete

Med stod av beslut av Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs stad,
den 2019-09-19, § 64 rérande bevarande och gallring av handlingar inom internt
miljoarbete fér myndigheter i Goteborgs Stad, beslutar Goteborgs stads bostadsaktiebolag
att faststalla gallringsfrister for handlingar som anges i tjansteutlatande till Arkivndmnden
(Dnr AN-04374/18).

Arendet

Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar inom internt
miljoarbete med stdd av 6 kap. 2 § Féreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i Géteborgs Stad. Beslutet galler retroaktivt for handlingar som
tillkommit fran och med 1 januari 2016.

Verkstallande av gallring

Gallring utifran gallringsfristerna pa nasta sida far verkstallas under forutsattning att

e foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts

e tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gatt ut

e betydelsen har upphort for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt ovrig
betydelse fran rattslig synpunkt.

Gallringsfrist rdknas fran utgangen av det ar da handlingen upprattats hos myndigheten
eller kommit in till den.

Beslutets omfattning

Foljande handlingstyper rérande handlingar inom internt miljdarbete omfattas av detta
beslut.



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0180

Faststdlld av: Foretagsledning

Handlingarnas indelningsgrupper

Ref. nr Handlingarnas samlingsnamn Bevarande/gallringsfrist
001 Handlingar rérande styrning av internt miljoarbete Bevaras
002 Handlingar rérande miljopaverkan Gallras efter 5 ar. De handlingar

som ingar som bilagor i milj6-
rapporter ska bevaras som ref. nr 5

003 Handlingar rérande internt miljéarbete Bevaras

004 Rutiner och instruktioner for miljdarbete Gallras fortlopande vid uppdatering
av informationen

005 Handlingar rérande redovisning av internt miljoarbete Bevaras
006 Handlingar rérande revision av internt miljdarbete Bevaras
007 Handlingar rérande externa intressenter angaende Bevaras

internt miljoarbete

008 Handlingar rérande kemikalieanvandning Gallras 10 ar efter upprattande *

* Om kemikalielistor/forteckningar ingar i register som avses i 4 kap. 3 § forsta stycket 2
Arbetsmiljolagen (1977:1160) over arbetstagare som utsatts for exposition ska handlingen
bevaras under minst 40 ar fran den dag expositionen upphdorde enligt 3 §
Arbetsmiljoforordningen (1977:1166).



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0180

Faststdlld av: Foretagsledning

Exempel pa handlingstyper

Ref. nr Handlingar rérande styrning internt miljéarbete Bevarande/gallringsfrist
001 - Beskrivning av miljoledningsarbete Bevaras

- Beskrivning av verksamheten

- Certifikat

- Delegation av det organisatoriska miljdansvaret
- Protokoll fran ledningens genomgang av miljéarbete

- Miljolaglista

- Miljomal

- Riskanalys
Ref. nr Handlingar rorande miljépaverkan Bevarande/gallringsfrist
002 - Dokumentation kring avfallshantering och kemikaliehantering Gallras efter 5 ar *

- Godsdeklaration

- Fordons-/Transportlista
- Miljoaspektlista

- Miljdutredning

* De handlingar som ingar som bilagor i miljorapporterna ska bevaras i enlighet med gallringsfristen i ref. nr 005.
Fordons-/Transportlista samt godsdeklarationer som utgor fakturaunderlag eller &r en handling som hanvisar till
verifikation, ska gallras i enlighet med gallringsbeslut for ekonomi- och rakenskapsinformation.

Ref. nr Handlingar rérande internt miljéarbete Bevarande/gallringsfrist

003 - Handlingsplan Bevaras
- Nodlagesplan/krisledningsplan
- Utbildningsplan

Ref. nr Rutiner och instruktioner fér miljéarbete Bevarande/gallringsfrist
004 - Checklistor Gallras fortlépande vid

- Informationsmaterial uppdatering av

- Miljohandbok informationen

- Rutiner



Bostad S Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0180

Faststdlld av: Foretagsledning

Ref. nr Handlingar rérande redovisning av internt miljdarbete Bevarande/gallringsfrist

005 - Hallbarhetsredovisning/ miljéredovisning Bevaras
- Miljérapport med bilagor
- Maluppfylinad
- Protokoll fran ledningens genomgang
- Redovisning av genomforda atgarder
- Statistik
- Uppféljning av atgarder
- Utvéardering

Ref. nr Handlingar rérande revision av internt miljoarbete Bevarande/gallringsfrist

006 - Rekommendationer for revision Bevaras
- Revisionsprogram
- Revisionsrapport
- Revisionsrutin

Ref. nr Handlingar rorande externa intressenter angaende internt Bevarande/gallringsfrist
miljoarbete
007 - Information fran externa intressenter Bevaras

- Intresseanalys
- Klagomal fran externa intressenter
- Miljoberattelse

Ref. nr Handlingar rérande kemikalieanvandning Bevarande/gallringsfrist
008 - Kemikalielista/forteckning Gallras 10 ar efter
upprattande*

* Om kemikalielistor/forteckningar ingar i register Gver arbetstagare som utsatt for exponering ska
handlingen bevaras under minst 40 ar efter den dag expositionen upphoérde enligt 3§ i
Arbetsmilj6forordningen.



Bostads Dokumentansvarig: Ekonomichef
Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

i bOIa et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0180
g Faststdlld av: Foretagsledning

Beslutets tillampning

Den praktiska tillampningen av detta beslut skall dokumenteras i Géteborg stads
bostadsaktiebolags Dokumenthanteringsplan.

Goteborg 2020-04-21

VD Kicki Bjorklund



Dokumentansvarig: Ekonomichef Dnr BB2020-0181

BOSta d S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo Ia et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Styrelsehandling nr 22
g Bilaga 7

Faststilld: 2020-04-21 Faststalld av: Foretagsledning 2020-06-09
Reviderad:

Galler for: Goteborgs stads bostadsaktiebolag
Giltighetstid: Tills vidare

Tillampningsbeslut rorande bevarandeoch gallringav handlingar inom
lokaler, fastigheter och fysisk sakerhet

Med stod av beslut av Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs stad,
den 2019-04-12, § 33 rérande bevarande och gallring av handlingar inom lokaler,
fastigheter och sakerhet for myndigheter i Goteborgs Stad, beslutar Goteborgs stads
bostadsaktiebolag att faststalla gallringsfrister foér handlingar som anges i tjansteutlatande
till Arkivnamnden (Dnr AN-04528/18).

Arendet

Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar inom internt
miljoarbete med stdd av 6 kap. 2 § Féreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i Géteborgs Stad. Beslutet galler retroaktivt for handlingar som
tillkommit fran och med 1 januari 2016.

Verkstallande av gallring

Gallring utifran gallringsfristerna pa nasta sida far verkstallas under forutsattning att

e foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts

e tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gatt ut

e betydelsen har upphort for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt ovrig
betydelse fran rattslig synpunkt.

Gallringsfrist rdknas fran utgangen av det ar da handlingen upprattats hos myndigheten
eller kommit in till den.

Beslutets omfattning

Foljande handlingstyper rérande handlingar inom lokaler, fastigheter och fysisk sdakerhet
omfattas av detta beslut.



B t d Dokumentansvarig: Ekonomichef
OS a S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

bo I a et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0181
g Faststdlld av: Foretagsledning

Handlingarnas indelningsgrupper

Ref. nr Handlingarnas samlingsnamn Bevarande/gallringsfrist
001 Handlingar rorande drift och underhall av fastigheter Bevaras
och lokaler
002 Handlingar som behovs for [6pande drift och underhall Gallras nar instruktionerna inte
av fastigheter och lokaler langre behovs for driften av
objektet
003 Handlingar rorande overgripande fysisk sdkerhet och Bevaras
skalskydd
004 Material fran kameradvervakning Gallras nar materialet inte langre ar

nodvandigt for andamalet

005 Handlingar rérande rutiner for fysisk sakerhet och Gallras nar informationen har
skalskydd uppdaterats

006 Handlingar rorande I6pande larmrapportering Gallras 2 ar efter upprattandet

007 Handlingar rorande behdrighet till lokaler Gallras vid inaktualitet

008 Handlingar rorande sekretessforbindelser for personer Bevaras

som inte ar anstallda vid myndigheten

009 Handlingar rérande brott och olaga intrang Bevaras

010 Handlingar rérande byggprojekt Bevaras

011 Handlingar av tillfallig karaktar rérande byggprojekt Gallras 2 ar efter avslutat projekt
012 Handlingar fran byggprojekt rorande drift och underhall Gallras nar anldaggningen inte langre

ar i drift



Dokumentansvarig: Ekonomichef
BOSta d S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a et Goteborgs stads bostadsaktiebolag
g Faststdlld av: Foretagsledning

Exempel pa handlingstyper

Ref. nr

001

Ref. nr

002

Ref. nr

003

Ref. nr

004

Ref. nr

005

Handlingar rorande drift och underhall av fastigheter och
lokaler

- Besiktningsprotokoll

- Driftmotesprotokoll

- Felanmalan av lokaler

- Forteckning 6ver konst

- Hyresavtal

- Inventarieforteckningar

- Utredningar rorande fastighetsutnyttjande
- Besiktningsprotokoll

Handlingar som behovs fér I6pande drift och underhall av
fastigheter och lokaler

- Driftsinstruktioner

Handlingar rérande 6vergripande fysisk sdkerhet och
skalskydd

- Sakerhetsskyddsanalyser
- Sakerhetsskyddsinstruktioner
- Tillstand kameradvervakning

Handlingar rérande kameraévervakning

- Bild- och ljudupptagningar

Handlingar rérande rutiner for fysisk sakerhet och
skalskydd

- Larminstruktion

- Placering av telefonsandare

- Rutiner for utlamnande av koder och nycklar
- Atgardsinstruktion

Dnr:BB2020-0181

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Gallras nar instruktionerna
inte langre behovs for driften

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Gallras nar materialet inte
langre ar nddvandigt for
andamalet

Bevarande/gallringsfrist

Gallras nar informationen har
uppdaterats



Dokumentansvarig: Ekonomichef
BOSta d S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,
bo I a et Goteborgs stads bostadsaktiebolag
g Faststdlld av: Foretagsledning

Ref. nr Handlingar rérande I6pande larmrapportering
006 - Larmlogg
- Larmrapport

- Rondrapport, vaktarrapport
- Utryckningsrapport

Ref. nr Handlingar rérande behérighet till lokaler

007 - Behorighetskort
- Behorighetslista
- Bestéllning av behorighetskort
- Bestallning av nycklar
- Bestallning av passerkort
- Bestallning av reservkort
- Bestallning av tjanstekort
- Besokslogg
- Kvittenser for behorighetskort
- Kvittenser for nycklar
- Kuvittenser for reservkort
- Kvittenser for tjanstekort
- Logginpassering
- Passerkort
- Reservkort
- Tjanstekort
- Underlag for tjanstekort

Ref. nr Handlingar rérande sdkerhetsforbindelser for personer
som inte ar anstallda vid myndigheteten

008 - Sekretessforbindelser, tystnadspliktsavtal, extern
person

Ref. nr Handlingar rérande brott och olaga intrang

009 - Incidentrapport

- Polisanmaélningar rérande stold, hot, olaga intrang

Dnr:BB2020-0181

Bevarande/gallringsfrist

Gallras 2 ar efter upprattande

Bevarande/gallringsfrist

Gallras vid inaktualitet

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras



B t d Dokumentansvarig: Ekonomichef
OS a S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

bo I a et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0181
g Faststdlld av: Foretagsledning

Ref. nr Handlingar rérande byggprojekt Bevarande/gallringsfrist

010 - Anmalningar, byggprojekt Bevaras

- Avtal, byggprojekt

- Besiktningsprotokoll

- Beskrivning av projekt (t.ex. lokalprogram,
rumsfunktionsbeskrivning, miljokonsekvensbeskrivning,
teknisk beskrivning, material och produktval vid
avvikelser, systemforslag mm)

- Bygganmalan

- Bygglovsanmalan

- Bygglovsansokan

- Byggmotesprotokoll

- Byggritningar (forslag som inte blev av)

- Byggtillstand

- Ekonomisk kalkyl

- Fotografier

- Forstudierapport

- Garantibesiktningsprotokoll

- Leverantorsavtal, med bilagor

- Miljéinventering

- Motesanteckningar (som tillfor sakuppgift)

- Projektbeskrivning

- Projektdagbok (som tillfor sakuppgift)

- Projektdirektiv

- Projektplaner (t.ex. arbetsmiljoplan,
kommunikationsplan, risk- och konsekvensanalys, miljo-
och kvalitetsplan, tidsplan)

- Rapporter, byggprojekt

- Relationsritningar (t.ex. konstruktionsritningar,
arkitektritningar, ritningar over detaljer)

- Skrivelser (som visar kontakt med andra myndigheter)

- Slutbesiktningsprotokoll

- Slutrapport

- Styrgruppsmotesprotokoll

- Tillstand, byggprojekt

- Underlag till rapporter (som tillfor sakuppgift)



B t d Dokumentansvarig: Ekonomichef
OS a S Upprattat av: Ekonomiavdelningen,

bo I a et Goteborgs stads bostadsaktiebolag Dnr:BB2020-0181
g Faststdlld av: Foretagsledning

Ref. nr Handlingar av tillfallig karaktar rérande byggprojekt Bevarande/gallringsfrist
011 - Byggritningar (som ersatts av relationsritningar) Gallras 2 ar efter avslutat
- Egenkontroller projekt

- Fotografier av arbetsmassig karaktér, suddiga bilder
- Motesanteckningar (som e;j tillfér sakuppgift)
- Underlag till rapporter (som e;j tillfor sakuppgift)

Ref. nr Handlingar fran byggprojekt rérande drift och underhall Bevarande/gallringsfrist
012 - Drifts- och skotselinstruktioner Gallras nar anldggningen inte
- El- och vvs ritningar langre ar i drift

Beslutets tillampning

Den praktiska tillampningen av detta beslut skall dokumenteras i Goteborg stads
bostadsaktiebolags Dokumenthanteringsplan.

Goteborg 2020-04-21

VD Kicki Bjorklund



Dokumentansvarig: Ekonomichef Dnr BB2020-0253
BOSta d S Uppréttat av: Ekonomiavdelningen,
bo Ia g et Goteborgs stads bostadsaktiebolag
Faststilld: 2020-04-28 Faststalld av: Foretagsledning
Reviderad:

Galler for: Goteborgs stads bostadsaktiebolag
Giltighetstid: Tills vidare

Tillampningsbeslut rorande bevarande och gallringav handlingar rérande
styrning, planering och uppféljning.

Med stod av beslut av Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs stad,

den 2020-04-22, § 17 rérande bevarande och gallring av handlingar rérande styrning, planering och
uppfoéljning inom myndigheter i Goteborgs Stad, beslutar Goteborgs stads bostadsaktiebolag att
faststalla gallringsfrister for allmanna handlingar som anges i tjansteutlatande till Arkivndmnden
(Dnr AN-04439/18).

Arendet

Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar rérande styrning, planering
och uppféljning med stéd av 6 kap. 2 § Féreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i G6teborgs Stad. Beslutet géller retroaktivt for allmanna handlingar som
tillkommit fran och med 1 januari 2016. Savida inte annat ar foreskrivet i lag eller férordning, kravs
gallringsbeslut for att fa gallra allmanna handlingar. Fér myndigheter i Goteborg Stad ar
beslutanderatten genom arkivreglemente delegerad till Regionarkivet.

Vid faststéllande av tidpunkt/frist ska uppmarksammas att handlingarna inte gallras innan:

e Foreskriven bearbetning

e Redovisning eller kontroll har slutforts

e Tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och betydelsen for styrkande av rattigheter och
skyldigheter samt i 6vrigt fran rattslig synpunkt har upphort

Gallringsfrist rdknas fran utgangen av det ar da handlingen upprattats hos myndigheten eller
kommit in till den.

Beslutets omfattning

Foljande handlingstyper rorande styrning, planering och uppféljning omfattas av detta beslut.

Styrelsehandling nr 22

Bilaga 8
2020-06-09



Dokumentansvarig: Ekonomichef

Bostads Upprdttat av: Ekonomiavdelningen,

Goteborgs stads bostadsaktiebolag

bo I a g et Faststalld av: Foretagsledning Dnr:BB2020-0253

Handlingarnas indelningsgrupper

Beskrivning av de processer som handlingarna tillhor.

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete 1.2 Planera, forvalta och félja upp verksamheten

1.3 Utfora internt ledningsarbete 1.4 Utveckla verksamheten 1.5 Hantera revision och granskning
1.6 Samverka och forhandla som arbetsgivare 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete

1.8 Besvara remisser och enkater 1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

1.10 Samverka med andra organisationer

Ref. nr Handlingarnas samlingsnamn Bevarande/gallringsfrist
001 Handlingar som dokumenterar bolagets direkta styrning Bevaras
Planerande och reglerande styrande dokument gallande Motivering: De behovs for
Klass bolagsstyrelsen. Viktiga styrande dokument ar t.ex. forvaltning, rattskipning och
1.1-1.4  bokslut, arsredovisning samt mal- och inriktnings- allmanhetens ratt till allménna
dokument som i sin tur ligger till grund for det interna handlingar. De bedéms vara av

ledningsarbetet. Bolagsstyrelsen beslutar om dokument allmankulturellt historiskt intresse
som kommunfullmé&ktige delegerat genom
bolagsordning, agardirektiv eller genom sarskilt beslut.

002 Handlingar som dokumenterar bolagets operativa ledning Bevaras
Dokumenten anger varderingar och grundprinciper for att Motivering: Se ovan
Klass styra medarbetarnas agerande respektive ramarna for
1.1-1.6 handlingsutrymmet i en viss fraga. Policy, riktlinjer, regler,
1.10 anvisningar, rutiner och instruktioner.
003 Handlingar som dokumenterar évergripande styrning, Gallras 2 ar efter att upprattandet
1.1-1.4  planering och uppfélining av administrativ karaktdér Motivering: Efter denna tid
1.6 Handlingar som uppkommer i samband med beddms handlingarna inte ha
styrelsearbetet. Administrativa handlingar i form av nagon betydelse for
kallelser eller lista 6ver sammantradestider, som har ett verksamheten, rattskipningen
kortsiktigt varde efter att motet dgt rum. eller allmanheten

Motesanteckningar fran interna moten.

004 Handlingar av rutinmdssig karaktdr som dokumenterar  Gallras nar handlingen upphort
1.1-14 6vergripande styrning, planering och uppféljning att galla och/eller ersatts av en ny
Handlingar som inte har nagot varde for verksamheten  Motivering: Eftersom
efter att de upphort att gélla, som lathundar, manualer  informationen sparas pa annan

och rutinbeskrivningar. plats eller har ersatts av ny
005 Handlingar rérande styrelsearbete av administrativ Bevaras
1.1-1.2 karaktdir. Motiveras: Eftersom det ror

Handlingarna ror styrelsens arbetsform och beskriver och férvaltning, rattskipning och
dokumenterar hur sammantraden ska och har bedrivits. allmanhetens ratt till allman
Inte vilka beslut som tagits. T.ex. arvodesbestammelser  handling samt bedéms vara av
och nomineringar. historiskt intresse



007
1.8

008
1.3
1.5

009
1.3
1.5

010
1.9

011
1.9

Bostads
bolaget

Dokumentansvarig: Ekonomichef
Uppréattat av: Ekonomiavdelningen,
Goteborgs stads bostadsaktiebolag
Faststalld av: Foretagsledning

Handlinga7 som dokumenterandet systematiska
arbetsmiljéarbetet

Handlingar som tillkommer i arbetsmiljoarbetet som
innebar att undersdka, genomféra och félja upp
verksamheten sa att ohélsa och olycksfall forebyggs

Handlingar som dokumenterar enkdter och remisser
Handlingar som ar av betydelse och anknyter till bolagets
verksamhet som kan ligga till grund for bolagets arbete
internt. Forslag som skickas ut for att inhdmta
synpunkter, remisser, ar viktiga att ga tillbaka till for att
t.ex. se svarsfrekvens.

Handlingar som dokumenterar det systematiska
brandskyddsarbetet

Handlingar i arbetet med att planera, utbilda,
dokumentera, kontrollera och félja upp
brandskyddsarbetet i en byggnad eller verksamhet.

Handlingar av rutinmdssig karaktédr som dokumenterar
det systematiska brandskyddsarbetet

Handlingar som endast utgor underlag till annan
dokumentation rérande brandskydd eller har ersatts av
nya versioner, som checklistor.

Handlingar som dokumenterar synpunkter och klagomal
Handlingar rorande synpunkter som kan hjalpa bolaget
att forbattra verksamheten. Handlingarna speglar hur
bolaget uppfattas av allmanheten. Utredning av
avvikelser och klagomal ar en del i ledningssystem for
systematiskt kvalitetsarbete.

Handlingar som dokumenterar synpunkter och klagomal
som inte féranleder ndgon datgdrd

Vissa synpunkter och klagomal ankommer inte alls pa
bolagets verksamhet och beddoms saledes inte heller
vara av nagon storre betydelse.

Dnr:BB2020-0253

Bevaras
Motivering: Se ovan

Bevaras
Motivering: Se ovan

Bevaras
Motivering: Se ovan

Gallras 2 ar efter upprattande
Motivering: Eftersom de utgor
underlag till andra handlingar

Bevaras

Motiveras: Eftersom det ror
forvaltning, rattskipning och
allmanhetens ratt till allman
handling samt bedéms vara av
historiskt intresse

Gallras senast 2 ar efter det att
arendet har avslutats
Motivering: Handlingarna saknar
darefter betydelse



Dokumentansvarig: Ekonomichef

Bostads Upprdttat av: Ekonomiavdelningen,

Goteborgs stads bostadsaktiebolag

bo I a g et Faststalld av: Foretagsledning Dnr:BB2020-0253

Exempel pa handlingstyper

Ref. nr Handlingar som dokumenterar bolagets direkta styrning Bevarande/gallringsfrist
001 Affarsplan Bevaras
Beslut, styrelse
Klass Bilaga, styrelseprotokoll
1.1-14

Bolagsordning,

Budgethandlingar
Budgetunderlag

Detaljbudget

Detaljredovisning, budget
Direktiv

Finansiella anvisningar
Inriktningsdokument

Instruktion till verksamhetsbudget
Kalkyler, budget

Kollektivavtal
Koncernredovisning
Maldokument
Planeringsunderlag till budget
Prioriteringsdokument

Protokoll, presidium

Protokoll, styrelse

Reservation, yttranden/yrkanden
Revisionsberattelse, styrelse
Styrande dokument
Styrelsehandlingar
Verksamhetsplan
Visionsdokument

Yrkanden

Yttranden

Arsbersttelse

Arsbokslut med resultat och balansrakningar
Arsbokslut och huvudbokssammandrag
Arsrapport

Arsredovisning

Agardirektiv



Dokumentansvarig: Ekonomichef

Bostads Upprdttat av: Ekonomiavdelningen,

Goteborgs stads bostadsaktiebolag

bo I a g et Faststalld av: Foretagsledning Dnr:BB2020-0253

Ref. nr Handlingar som dokumenterar bolagets operativa ledning Bevarande/gallringsfrist
002 Agenda/dagordning Bevaras
Aktivitetsplan
Klass il
Anmaélningsdrenden
1.1-16 Arkivorganisation
1.10 &

Attestregler

Avsiktsforklaring/Letter of Intent
Avtal- och 6verenskommelser rérande samverkan
Befattningsbeskrivning, generell
Beslut

Beslutsunderlag

Bolagshandlingar
Bolagsstyrningsrapport

Delegation av attestbeslut
Delegationsbeslut
Delegationsférteckning
Delegationsordning
Dokumenthanteringsplan
Foredragningslista

Forordnande om chefer

Forstudie

Intern utredning

Internkontrollplan

Investeringsforslag

Investeringsplan

Jamstalldhetsplan
Klassificeringsstruktur
Kompetensforsorjningsplan
Kompetensutvecklingsplan
Kvalitetsarbete

Likabehandlingsplan

Lokala samverkansavtal
Motesanteckningar
Motesanteckningar, Arbetsplatstraff (APT)
Motesanteckningar, Ledningsgrupp
Motesanteckningar, Presidium
Motesanteckningar, Samverkansgrupper
Organisationsschema, beskrivningar
Organisationsstruktur
Policydokument

Processkartlaggning

Protokoll, bilagor

Protokoll, facklig samverkan,
Medbestammande i arbetslivet (MBL)



Ref. nr

003

Klass
1.1-1.4
1.6

Ref. nr

004

Klass
1.1-1.4

Ref. nr

005

Klass
1.1-1.2

Dokumentansvarig: Ekonomichef

Bostads Upprdttat av: Ekonomiavdelningen,

Goteborgs stads bostadsaktiebolag

bo I a g et Faststalld av: Féretagsledning

Protokoll, férhandling

Protokoll, ledningsgrupp

Protokoll, tvist

Protokollsutdrag

Representation, handlingar om riktlinjer
Risk- och sarbarhetsanalys/bedémning
Samverkansavtal

Strategi

Tillampningsanvisning
Tillampningsbeslut

Uppdragshandling

Utredningar

Verkstallighetsbeslut

Handlingar som dokumenterar dvergripande styrning, planering och
uppfoljning av administrativ karaktar

Anmalan till mote

Kallelser och dagordning

Lista 6ver sammantradestider, styrelse
Motesanteckningar

Dnr:BB2020-0253

Bevarande/gallringsfrist

Gallras 2 ar efter
upprattande

Handlingar av rutinmissig karaktir som dokumenterar évergripande Bevarande/gallringsfrist

styrning, planering och uppfoljning

Lathundar
Manualer
Rutinbeskrivningar

Handlingar rérande styrelsearbete av administrativ karaktar

Arbetsordning

Arvodesbestammelser

Avsagelser

Bilaga, styrelseprotokoll

Kallelser, foredragningslistor med bilagor
Narvarolista

Voteringslista

Gallras nar handlingen
upphort att galla

Bevarande/gallringsfrist

Bevaras



Dokumentansvarig: Ekonomichef

Bostads Upprdttat av: Ekonomiavdelningen,

Goteborgs stads bostadsaktiebolag

bo I a g et Faststalld av: Foretagsledning Dnr:BB2020-0253

Ref. nr Handlingar som dokumenterar det systematiska arbetsmiljéarbetet Bevarande/gallringsfrist

006 Anmalan om skyddsombud Bevaras
Arbetsmiljoarbetsuppgifter

f;ss Arbetsmiljéprogram
Arbetsmiljoprotokoll
Arbetsmiljéutredningar
Riskanalys, arbetsmiljo
Ref. nr Handlingar som dokumenterar enkiter och remisser Bevarande/gallringsfrist
007 Chefsenkat Bevaras
Enkat som knyter an till verksamheten
Klass Enkéatsvar
1.8 Halsoenkat, resultat
Kundundersokning, sammanstallning
Medarbetarenkat
Medarbetarundersokning
Remiss
Remissvar
Sammanstallning enkat
Ref. nr Handlingar som dokumenterar det systematiska brandskyddsarbetet Bevarande/gallringsfrist
008 Brandskyddsredogorelser, protokoll Bevaras
Brandsyneprotokoll
Klass Gransdragningslista, brandskydd
13 Inspektionsprotokoll
1.5 Insatsplan, systematiskt brandskyddsarbete
Protokoll intern brandskyddsrond
Riskanalys, systematiskt brandskyddsarbete
Skyddsforeskrifter
Verksamhetsbeskrivning, systematiskt brandskyddsarbete
Ref. nr Handlingar av rutinmassig karaktar som dokumenterar det Bevarande/gallringsfrist
systematiska brandskyddsarbetet
009 Checklista, systematiskt brandskyddsarbete Gallras 2 ar efter
Klass upprattande
1.3

15



Dokumentansvarig: Ekonomichef

Bostads Upprdttat av: Ekonomiavdelningen,

Goteborgs stads bostadsaktiebolag

bo I a g et Faststalld av: Féretagsledning Dnr:BB2020-0253

Ref. nr Handlingar som dokumenterar synpunkter och klagomal Bevarande/gallringsfrist

010 Avvikelserapport, hantering Bevaras
Forbattringsforslag/medarbetarforslag

Klass Klagomal

1.9

Svar pa klagomal
Svar pa synpunkter
Synpunkter

Ref. nr Handlingar som dokumenterar synpunkter och klagomal som inte  Bevarande/gallringsfrist
féranleder nagon atgard

011 Avvikelserapport, hantering Gallras senast 2 ar
Forbattringsforslag/medarbetarforslag efter att drendet

Klass Klagomal avslutats

1.9

Svar pa klagomal
Svar pa synpunkter
Synpunkter

Beslutets tillampning

Den praktiska tillampningen av detta beslut skall dokumenteras i Goteborg stads
bostadsaktiebolags Dokumenthanteringsplan.

Goteborg 2020-04-28

VD Kicki Bjorklund
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